Zarzadzenie Nr 79/2024
Woéjta Gminy Lasowice Wielkie
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie: ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024, poz. 1465 1 1572) w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 79/2024
Wéjta Gminy Lasowice Wielkie
z dnia 20 grudnia 2024

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1.1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych
dotyczy naruszen prawa w obszarach przewidzianych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow.

2. Celem procedury jest:

1) wypekienie obowigzkéw zawartych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie
sygnalistow;

2) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkoéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen;

3) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie;

4) ochrona o0sob zgtaszajacych przypadki nieprawidlowosci;

5) ochrona Urzedu Gminy Lasowice Wielkie poprzez wczesne wykrycie 1 usunigcie
zgtoszonych przypadkéw nieprawidlowosci;

6) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

3. Procedura:

1) umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen;
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne 1 terminowe sprawdzanie zgloszen;
3) zapewnia ochrong oso6b dokonujacych zgtoszen 1 os6b z nimi zwigzanych.

4. Zakres stosowania procedury:

1) procedura dotyczy zgloszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktore znajduja si¢
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Wojta Gminy Lasowice Wielkie;

2) jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, Wojt Gminy
Lasowice Wielkie przekaze zgtoszenie do wlasciwego podmiotu;

3) przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, ktore dotyczy podmiotu, w ktorym
doszto do naruszenia prawa, mozna skorzysta¢ z procedury zgloszen wewnetrznych
tego podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢
w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu.

§ 2. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatah
nastepczych jest mowa o:

1) Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejszg procedur¢ przyjmowania zgloszen
zewngtrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych;



2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lasowice Wielkie;

4) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lasowice Wielkie;

5) Sygnalidcie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, o ktérej mowa w art. 4 ustawy
dokonujaca zgloszenia i ktorej zgloszenie wskazuje, ze jest sygnalista;

6) Koordynatorze ds. zgloszen zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
wyznaczonego przez Wojta Gminy do przyjmowania zgloszen zewngtrznych i
prowadzenia dziatan nastepczych;

7) naruszeniu przepisOw - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
niezgodne z prawem, oznacza rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw z
zakresu okre§lonego w niniejszej Procedurze;

8) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o rzeczywistym lub
potencjalnym naruszeniu prawa z zakresu 1 w sposob przewidziany w Procedurze;

9) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia przepisoOw lub jako osoba, z ktora osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna,
ktora pomaga SygnaliScie w dokonaniu zgloszenia lub ujawnienia publicznego w
konteks$cie zwigzanym z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
dos$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17 z pdzn. zm.);

13) konteks$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $Swiadczenia pracy lub ustug lub petienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach, ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

14) dzialaniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezpo$rednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie, w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

15) dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia w szczegoélnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania srodkoéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.



§ 3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obej$cie prawa, a w szczego6lnosci dot.:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushlug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

§ 4.1. Osoba uprawniong do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest Sekretarz Gminy, ktérego wyznaczam na Koordynatora ds. zgloszen
zewngtrznych.

2. Do zadan Koordynatora ds. zgloszen zewnetrznych nalezy przede wszystkim:

1) przyjmowanie zgloszen zewngetrznych;

2) potwierdzanie przyjecia zgloszenia zewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie albo Urzad ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty;

3) wstepne weryfikowanie zgloszen zewngtrznych polegajace na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca oraz
na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania Urzedu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych;

4) powiadamianie osoby, ktora zglosila informacje o kwalifikacji zgtoszenia, rowniez w
przypadku, jesli Koordynator ds. zgloszen zewnetrznych uzna, ze informacja nie jest
zgloszeniem sygnalnym;

5) wystepowanie do Sygnalisty o dodatkowe informacje lub wyjasnienia;

6) prowadzenie dalszej, ewentualnej komunikacji z Sygnalista;

7) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia z nalezytg starannoscig celem podjecia
dalszych dziatan nastgpczych i1 rozpatrzenia kazdego wniosku,



8) zapewnianie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

9) zapewnianie bezstronno$ci podczas prowadzonych postgpowan;

10) prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych;

11) prowadzenie akt spraw w zakresie zgloszen zewnetrznych;

12) przekazywanie SygnaliScie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajacym 3
miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego. Informacja zwrotna
jest wyczerpujaca tak, aby Sygnalista mial przekonanie, Zze jego obawy zostaty
potraktowane powaznie. Dotyczy to roOwniez wyjasnienia, dlaczego ktorakolwiek z
przekazanych informacji zostala uznana za nieuzasadniong. W wuzasadnionych
przypadkach przekazanie Sygnali$cie informacji zwrotnej moze nastgpi¢ w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyje¢cia zgloszenia zewngtrznego, o czym
Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych poinformuje Sygnaliste przed uptywem
terminu, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym;

13) wnioskowanie do Wojta Gminy o nadanie upowaznien pracownikom uczestniczacym
w przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego oraz odebranie od nich zobowigzania
do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w toku
obstugi zgloszen.

3. Koordynator ds. zgloszen zewnetrznych informuje Sygnaliste takze o ostatecznym wyniku
postgpowan wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

4. Na zadanie Sygnalisty Wojt Gminy wydaje, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania, za§wiadczenie, w ktorym potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie
przewidziane] w ustawie.

5. Koordynator ds. zgloszefn zewngtrznych musi posiada¢ pisemne upowaznienie Wojta Gminy
do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji oraz
podejmowania dzialan nastepczych oraz pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych w zakresie okreslonym w procedurze a takze kontaktu z Sygnalista w celu
przekazywania informacji zwrotnych 1 w razie potrzeby zwracania si¢ o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w posiadaniu
Sygnalisty 1 przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngetrznych.

6. Koordynator ds. zgloszefn zewnetrznych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

7. Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych dziala zgodnie z zasadami etyki, w tym z zasada
profesjonalizmu  (poufno$ci),  bezstronno$ci, rzetelnosci  (nalezytej  starannosci,
bezzwtocznos$ci, ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego), godnego
zachowania (poszanowania dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia stron
postepowania wyjasniajgcego).

8. Na wezwanie Koordynatora ds. zgloszen zewnetrznych kazdy pracownik Urzedu ma
obowigzek udzieli¢ niezbednych informacji oraz udostgpni¢ ewentualne dokumenty w celu
ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgloszenia zewnetrznego.

9. W sytuacji, gdy w ocenie Koordynatora ds. zgloszen zewnetrznych zaistniejg okolicznosci,
ktore moga rzutowal¢ na jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, winien pisemnie
zawnioskowa¢ do Wojta Gminy o wylgczenie z prac.



10. Koordynator ds. zgtoszen zewnetrznych przed analizg konkretnego zgloszenia sktada
o$wiadczenie o bezstronnosci i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie interesow.

11. Koordynator ds. zgloszen zewnetrznych przedstawia Wojtowi Gminy raport z
rozpatrzonego zgloszenia, ktory zawiera w szczegodlnosci m.in. opis zgloszenia zewngtrznego,
ocen¢ naruszenia prawa, rekomendacj¢ dalszych dziatan.

12. Prace Koordynatora ds. zgloszen sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace
zgloszenia zewngtrznego Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych przechowuje w
zabezpieczonej szafie.

13. Koordynator ds. zgtoszen zewngtrznych dokonuje nie rzadziej niz raz na 3 lata przegladu
niniejszej procedury przede wszystkim pod wzglgdem skutecznosci i jasnosci przekazu.

14. Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych za kazdy rok sporzadza sprawozdanie w terminie
do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane,
zawierajgce dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczynajacych w wyniku przyjetych
zgloszen zewngtrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewngtrznego — o ile posiada te dane.

§ 5.1. Koordynator ds. zgloszen zewnetrznych przyjmuje zgloszenie zewngtrzne oraz dokonuje
wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu m.in. czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania W¢jta Gminy, a jezeli nie nalezy - na
ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Koordynator ds. zgloszen zewnetrznych rozpatruje zgloszenie zewnetrzne - w przypadku,
gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Wojta
Gminy.

3. Koordynator ds. zgloszen zewne¢trznych przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pdZniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjgcia
dziatan nastepczych - w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania Wéjta Gminy oraz informuje o tym Sygnaliste.

4. Koordynator ds. zgloszen zewnetrznych podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem
nalezytej starannosci.

5. Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng.
§ 6.1. Zgloszenie zewnetrzne dokonywane moze by¢ wylacznie pisemnie:

1) przesytajac zgtoszenie na adres: Urzad Gminy Lasowice Wielkie, 46-282 Lasowice
Wielkie 99A z dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista — zgloszenie zewn¢trzne. NIE
OTWIERAC™;



2) sktadajac zgloszenie w sekretariacie pokéj nr 1 I pietro Urzgdu Gminy Lasowice
Wielkie, umieszone w kopercie z dopiskiem ,,Sygnalista — zgtoszenie zewngetrzne. NIE
OTWIERAC”.

2. Koperty z dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista — zgloszenie zewnetrzne. NIE OTWIERAC”
nie sg otwierane przez sekretariat i s3 bezposrednio przekazywane na rece Koordynatora ds.
zgloszen zewnetrznych.

3. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ na formularzu zgloszenia naruszenia prawa,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

4. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia Koordynatorowi ds. zgloszen zewnetrznych —
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

5. Zgloszenie zawiera w szczegdlnosci: dane osoby zglaszajacej, date zgloszenia, temat
zgloszenia, opis nieprawidtowosci, adres do kontaktu.

6. Koordynator ds. zgltoszen zewnetrznych odstgpuje od przekazania zgloszenia zewngtrznego,
jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

7. Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych informuje sygnalist¢ o odstagpieniu od przekazania
zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia.

8. Koordynator ds. zgloszen zewnetrznych powinno wskazywaé jasne i1 wyczerpujace
wyjasnienia przedmiotu zgloszenia.

9. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

10. Zgtoszenia sg rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem danej
sprawie szczegOlnego priorytetu przemawiajg waga 1 charakter sprawy, a w szczegdlnosci
okolicznos$ci wskazujace, iz dzigki niezwlocznemu przeprowadzeniu postepowania mozliwe
bedzie zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu interesow Urzedu.

11. Koordynator ds. zgltoszen zewnetrznych moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku,
gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszeh prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym.
Koordynator ds. zgloszeh zewngtrznych informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan
nastgepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez
rozpatrzenia i nie informuje sygnalisty.

§ 7.1. W¢jt Gminy nie przyjmuje zgltoszen anonimowych.

2. W przypadku otrzymania zgtoszenia anonimowego, pozostaje ono bez rozpatrzenia.



§ 8.1. Tozsamos$¢ Sygnalisty i osoby/osob, ktorych dotyczy zgloszenie sg chronione - dane sg
poufne 1 maja do nich dostep wytacznie osoby do tego uprawnione. W trakcie i po zakonczeniu
czynno$ci wyjasniajacych przetwarzane sa wytacznie dane niezbedne.

2. Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych zapewnia catkowita poufno$¢ co do wszystkich
informacji przekazanych w zgloszeniu.

3. Koordynator ds. zgloszen zewngtrznych informuje o $rodkach ochrony prawnej i
procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi dla oséb rozwazajacych
dokonanie zgloszenia zewngetrznego na swojej stronie internetowe;.

4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania zgodnie z ustawa.

5. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji,
ma prawo do odszkodowania lub zado§¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od osoby,
ktéra dokonata takiego zgtoszenia.

6. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§ 9.1. Dane osobowe 0s0b dokonujacych zgloszenia, 0so6b wymienionych w tresci zgloszenia
oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych, a w szczeg6lnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119, s.1).

2. Wojt Gminy uniemozliwia dostep do danych osobowych oséb dokonujacych zgloszenia,
0sOb wymienionych w tresci zgltoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, podmiotom do
tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci osob dokonujacych
zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.

3. Dane osobowe 0s6b dokonujacych zgloszenia, pozwalajace na ustalenie ich tozsamosci,
podlegaja ujawnieniu za ich wyrazng zgoda. Przepisu nie stosuje si¢ w przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa
w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

4. Wéjt Gminy po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

5. Sposob ochrony danych osobowych okreslony zostat w Klauzuli informacyjnej w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postgpowania wyjasniajagcego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow.

6. Osobe¢ dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktorych
ujawnienie tozsamos$ci stanie si¢ konieczne, na przyktad w razie wszczgcia postgpowania
karnego.

§ 10.1. Rejestr zgloszen zewnetrznych w Urzedzie prowadzi Koordynator ds. zgloszen
zewngtrznych.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych jest zabezpieczony przed dostgpem osdb nieupowaznionych.

3. Kazde zgloszenie otrzymuje swdj indywidualny numer w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
Wszystkie dokumenty wytworzone w toku prowadzonego postepowania oznaczane sg danym,
indywidualnym numerem z rejestru zgloszen zewnetrznych.

4. Wpis do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonywany jest na podstawie tresci zgloszenia
zewnetrznego.

5. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) date¢ dokonania zgloszenia;

3) przedmiot naruszenia prawa;

4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

5) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych,;

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy;

7) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art.
40 ust. 2 ustawy;

8) szacunkowg szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia -
o ile Inspektorat posiada te dane;

9) date zakonczenia sprawy.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen zewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 11.1. Kazdy ma prawo dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo do organu publicznego, niezaleznie od trybu rozpoznawania zgloszeh zewnegtrznych
opisanych w niniejszej Procedurze.

2. Szczegdlowe informacje dotyczace sposobu i trybu dokonywania zgloszen zewnetrznych
mozna znalez¢ na stronach internetowych innych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich.

3. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich,
al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.



4. Dokonywanie zgloszen nieprawdziwych informacji, wykorzystywanie zglaszania naruszen
prawa w zlej wierze, w szczegdlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie
niedopuszczalne i nie uprawnia do jakiejkolwiek ochrony prawne;.

5. Zglaszajacy dokonujacy zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

6. Wojt Gminy zapewnia o powaznym traktowaniu wszelkich przejawow niekorzystnego
traktowania, ktore wynikaja z dokonania zgloszenia.

§ 12.1. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5, pod warunkiem Ze sygnalista miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

2. W przypadku wszczgcia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialno$ci, o ktorej
mowa w ust. 1, Sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem,
ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

§ 13. Przepisy Procedury wchodza w Zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.



Zalacznik do procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych

i podejmowania dzialan nastepczych

FORMULARZ ZG1L.OSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miegjscowos¢

Dane kontaktowe Zglaszajgcego

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Wnoszg o utajnienie moich danych osobowych : TAK o Nie o

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o nieprawidtowosci

Miegjsce zaistnienia nieprawidlowos$ci

Czy zostato zgloszone

Do kogo zostato zgloszone

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow




Opis nieprawidlowosci*

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia przestepstwa

Niedopetnienie obowiazkow lub naduzycia uprawnien

Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

Dziatania o charakterze korupcyjnym

Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z fatszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci,

2) dziatam w dobrej wierze;

3) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte zarzuty sg prawdziwe;

4) nie dokonuje ujawnienia dla osiagnigcia korzysci;

5) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/ujawnitam wszystkie

znane mi fakty i okoliczno$ci dot. przedmiotu zgloszenia;

Zalaczniki

1

2

*niepotrzebne skresli¢

(data i czytelny podpis Zglaszajacego)




